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governamental de um estado que, com 45 milhões de habitantes, tem a 
importância socioeconômica e a complexidade de um grande país. 


Este breve manual aborda questões de padrão, gramática e estilo sem 
pretender esgotar assuntos. O guia traz o mapeamento de dificuldades mais 


comuns. 


Nosso propósito é ser uniforme quanto aos objetivos estratégicos da 
Comunicação do Estado. 
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LINHAS GERAIS E ATRIBUIÇÕES 


As comunicações do Governo do Estado de São Paulo se orientam pelos 
princípios de impessoalidade, publicidade, legalidade e moralidade que foram 
estabelecidos pela Lei nº 8.429/1992. Eles devem ser seguidos em releases, 
textos para sites, postagens em redes sociais, respostas para veículos de 
comunicação e demais formas de mensagens institucionais. Os textos 
devem ser tratados como ações de transparência governamental e prestação 
de contas, além de oportunidade para apresentar o desenvolvimento de 
políticas públicas. 


A Constituição Federal, em seu art. 37, 8 1º, deixa claro que "a publicidade 
dos atos, programas, obras, serviços e campanhas dos órgãos públicos deverá 
ter caráter educativo, informativo ou de orientação social, dela não podendo 
constar nomes, símbolos ou imagens que caracterizem promoção pessoal de 
autoridades ou servidores públicos”.Assim, todo o processo de comunicação 
não deve ser centrado em um gestor, mas na administração. Gestores devem 
aparecer apenas em caráter institucional. 


Para orientar publicações em redes sociais do Governo de São Paulo, = 
Cartilha de Boas Práticas Digitais está à disposição no site da Secretaria de 


Comunicação (www.comunicacao.sp.gov.br) para todos os responsáveis por 


A Secretaria de Comunicação é o órgão central, normativo e controlador 
do Sicom (Sistema de Comunicação do Governo do Estado de São Paulo), 
conforme estabelecido nos decretos estaduais 52.040/07 e 51.465/07. Os 
órgãos setoriais são as assessorias de comunicação de secretarias de Estado, 
autarquias, fundações, empresas com participação majoritária do Estado e 
demais entidades de administração direta ou indireta vinculadas ao Governo 
de São Paulo. 


Os objetivos principais do Sicom são: difundir amplamente informações 
sobre os direitos dos cidadãos e os serviços públicos colocados à disposição 
dos mais diversos segmentos sociais; divulgar, de forma clara e objetiva, os 
projetos e ações desenvolvidos pelo Estado nas diversas áreas de interesse 
da sociedade, de maneira a facilitar seu entendimento; estimular a sociedade 
a participar do debate e do aprimoramento das políticas públicas do Estado; 
atender às necessidades de informações operacionais e mercadológicas de 
clientes e usuários das entidades da Administração Indireta que prestam 
serviços ao público; contemplar a sobriedade e a transparência dos 
procedimentos na área; garantir a eficiência e a racionalidade na aplicação 
dos recursos disponíveis; adequar as mensagens aos segmentos sociais com 
os quais se pretenda comunicar; e promover a avaliação sistemática dos 
resultados. 


De forma resumida, a comunicação governamental deve se pautar pela 
transparência e impessoalidade na divulgação de ações do Governo de São 
Paulo, e não dos agentes políticos. Precisão, concisão, clareza, objetividade, 
coesão, contextualização e uso formal da língua portuguesa são atributos 
fundamentais de todos as atividades desenvolvidas pelo Sicom, seja em 
texto, vídeo, áudio, infográficos ou material multimídia. 


PADRONIZAÇÃO 


DICIONÁRIO DE DÚVIDAS 


A ÁLCOOL, A BORDO, A GÁS | não existe crase 


antes de palavra masculina. O certo é aquecimento a gás, veículo a álcool, 
passageiros a bordo da lancha - nunca à álcool, à bordo, à gás. Existe uma 
exceção, apenas aparente, que confirma a regra: em decreto à Trump ou 
decisão à Dias Toffoli, está subentendida uma palavra feminina: 


Decreto à [moda de] Donald Trump, decisão à [maneira de) Dias Toffoli 


ACOLH ER, ACATAR | O Poder Judiciário e seus agentes 


nunca acatam decisões ou recomendações de instâncias de outras esferas 
de poder. Ocorre justamente o contrário: quem acata decisões judiciais são 
todos os órgãos dos demais poderes, incluindo o Ministério Público. Ao 
Judiciário cabe apenas acolher pedidos, recomendações, sugestões e afins.: 


O Tribunal de Justiça de São Paulo acatou recomendação do Ministério Público 
e manteve suspenso o edital de licitação proposto pelo Governo do Estado. 


O Tribunal de Justiça de São Paulo acolheu recomendação do Ministério Público 
e manteve suspenso o edital de licitação proposto pelo Governo do Estado. 


A Justiça acolheu pedido apresentado pela Procuradoria Geral do Estado e 
permitiu a reabertura do edital de licitação proposto pelo Governo de São Paulo. 


ATENDER | O verbo é transitivo direto quando trata de pessoas, 
ou seja, não utilize a preposição neste caso. O mesmo vale pare atender 
um telefone ou um local, pois fica subentendido que o atendimento é 
para pessoas. O verbo passa a ser transitivo para coisas, como sugestões, 
intimações etc. 


As empresas devem atender ao chamamento público. 
O programa atenderá a cidades do Alto Tietê. 
O secretário atendeu o prefeito de Campinas. 


ATRAVES DE | Prefira por meio de no lugar do advérbio. Através 


tem sentido de atravessar, de movimento. “Por meio de” indica o agente, o 
autor de uma ação. 


A encomenda foi entregue através dos Correios / A encomenda foi entregue 
por meio dos Correios 

O aluno passou o bilhete através da janela da escola. 

Nossa missão é promover a inclusão social através do acesso ao crédito. 
Nossa missão é promover inclusão social por meio do acesso ao crédito. 


PA CUSTA | Quando um custo é pago por outrem, escreve-se à custa 
e não às custas. “As custas”, no plural, são taxas legais pagas por prestação 
de serviços do Judiciário. 


Conquistamos bom resultado à custa de muito esforço / O cliente pagou as 
custas do processo. 


PAN M EDIDA | O certo é à medida que ou na medida em que (com 
o significado de “tendo em vista que”). 


Ele foi se acalmando à medida que as boas notícias chegavam. / Ele foi se 
acalmando na medida que as boas notícias chegavam. 
Nós aprovamos mais alunos na medida em que a qualidade de ensino melhora. 
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A PARTIR DE | Nunca leva crase 


Esta é uma locução formada pela preposição a + verbo partir + preposição 
de. E a regra é clara: não se usa crase antes de verbo. 


O sistema será desligado e, à partir das 22h, não haverá atualização de informes. 
A partir de agora, esse erro não será mais aceito. 


A PREVISÃO É QUE, DE QUE | Nessa construção 


com verbo ser + pronome relativo que, cai a preposição de. 


A previsão é que a pista seja liberada no sábado. 

A previsão era de que a pista fosse liberada no sábado. 
A estimativa é de que o público lote o estádio. 

A esperança é que a carga tributária caia. 


Onde está o erro? Num fenômeno chamado contaminação sintática, em 
que se misturam as construções “a previsão é que..” e “a previsão de que”, 
sem verbo. Ocorre frequentemente com esperança, promessa, estimativa, 
previsão. 


A estimativa é que o governo economize R$ 1 trilhão em dez anos. 
A estimativa é de que 5 milhões sejam vacinados. 


BARATO E CARO | Na norma culta, o preço é alto, não caro. 


Ou baixo, não barato. A mercadoria, o produto, é que é cara ou barata. 


Preço alto / Preço caro / Mercadoria barata / Mercadoria baixa 


COM U N ICAR ALGO | Ninguém é comunicado de alguma 


coisa. Algo é comunicado a alguém. 


Os alunos foram comunicados de que a decisão saiu. / Os alunos foram 
informados da decisão pela direção. 

A diretoria comunicou a decisão aos funcionários. / A decisão foi comunicada 
aos alunos. 


CU RSO TÉCN ICO DE | Use a preposições corretas: curso 


técnico de Informática/Nutrição. O profissional é o técnico em Informática/ 
Nutrição. 


O aluno aprende no curso técnico de Informática / com o técnico em Informática 


CURSO TECNOLÓGICO DE | Use a preposições 


corretas: Curso tecnológico de Silvicultura. O profissional é o tecnólogo em 
Agronegócio. 


DOCENTE | Prefira professor. Docente deve ser usado para evitar 
repetição da palavra professor. Prefira educador como sinônimo. 


Um dos professores faltou. O educador está doente. 


EM VIA DE | Use sempre no singular: 


O programa está em via de ser interrompido. 


ESTADO | Utilize a grafia com inicial maiúscula apenas para designar 
o poder Executivo. Se a intenção for designar uma unidade federativa, use 
inicial minúscula. 


O Governo do Estado de São Paulo iniciou nesta semana uma campanha 
emergencial de combate a queimadas. 


O Estado de São Paulo é composto por 645 municípios. 


São Paulo é um estado brasileiro composto por 645 municípios. 
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ESTE, ESTA, NESTE, NESTA | Utilize para indicar 


proximidade de quem fala, o local deste, tempo presente e para se referir ao 
último termo de uma enumeração. 


A entrega de obras nesta rodovia vicinal é essencial para o escoamento da 
produção. 

Vamos inaugurar a escola ainda neste mês. 

Esta cidade vai receber os recursos do programa. 

Foram registrados acidentes em Caraguatatuba e São Vicente, este mais grave. 


ESSE, ESSA, NESSE, NESSA | Use para indicar algo 


próximo de um interlocutor, algo que aconteceu no passado ou para uma 
segunda referência a uma pessoa. 


Você pode me passar esse copo, por favor? 
O programa chegou a Areias em 1983 e nesse ano foi feito o sorteio de moradias. 


GRANDEZAS PROPORCIONAIS | um deter- 


minado número pode sempre ser o dobro, o triplo, o quádruplo ou ter 
aumento percentual superior a 100%. O contrário, porém, é impossível 
matematicamente: não existe nenhum número duas, três, quatro ou mais 
vezes menor que outro - comparação inversamente proporcional nunca 
supera os 100% do total anterior. 


O Governo de São Paulo registrou aumento de 200% de inscritos em programas 
habitacionais nos últimos cinco anos. 

O Governo de São Paulo informou que o total de inscritos em programas 
habitacionais triplicou nos últimos cinco anos. 

O Governo de São Paulo registrou um total nove vezes menor de gastos com 
licitações emergenciais no último exercício fiscal. 

O Governo de São Paulo registrou neste exercício fiscal um total equivalente 
a 10% dos gastos com licitações emergenciais em relação ao mesmo período 
anterior. 


HÁ ANOS, A ANOS | Com o verbo haver, indica tempo 


decorrido: 
Há anos o primeiro turno da eleição acontece em outubro. 


Com a preposição a, indica distância física ou temporal: 
Estamos em julho, a três meses da eleição. 

A urna estava a dois metros da porta. 

O viaduto cedeu a dois quilômetros do acesso principal. 


HAVER | No sentido de existência ou tempo decorrido, haver é 
impessoal e só se conjuga na 3º pessoa do singular: há, houve, havia, houvera, 
houver, houvesse. 


Havia 12 pessoas na sala / Haviam 12 pessoas na sala. 

Se houver 12 professores / Se houverem 12 professores 

Se houvesse 12 professores / Se houvessem 12 professores 

Havia duas festas no fim de semana / Haviam duas festas no fim de semana 


Haver concorda com o tempo presente ou pretérito imperfeito do verbo 
principal. 

Aleivigora [42PRESENTES] há dez anos. 

Aleivigorava [PRETÉRITO IMPERFEITO] havia dez anos. 

Aleivigorava [+2PASSADO][PRESENTE=] há dez anos. 


Com verbo principal no pretérito perfeito, haver fica no presente, indicando quanto 
tempo decorreu entre o fato e o momento presente em que falamos dele. 
Casou-se há 40 anos. 

Essa lei, o Congresso a aprovou há dez anos. 


Em síntese: 

Não recebemos demandas há três dias. 

Havia três dias não tínhamos demandas. 

Ele recebeu a última demanda há quatro dias. 
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IMPLICAR | Implicar é verbo transitivo direto no sentido de 


acarretar, pressupor: não leva preposição. 


Atraso implicará em multa. / Atraso implicará multa. 


I NTERVI R | Conjuga-se como vir. 


O Governo interveio, intervém, eu intervim, nós interviemos, eles intervieram. 


JU NTO A/AO/DE | As locuções junto a, junto de, que são 


sinônimas, significam perto de, ao lado de. Ou seja: gramaticalmente, dizer 
que um empréstimo foi contratado junto ao BID é dizer que foi contratado 
fora do banco. Portanto: 


Santos fica junto a São Vicente. 


Mas: 

O empréstimo de R$ 1 bilhão foi contratado/feito junto ao BID. 

O empréstimo de R$ 1 bilhão foi contratado com o BID. 

O Governo assinou com o BID contrato de empréstimo no valor de R$ 1 bilhão. 
O processo tramitou junto ao STF. 

O processo tramitou no STF. 


M E M B RO | Evite: o termo pertence ao universo da anatomia. Prefira 
integrantes ou componentes. 


A comissão tem seis integrantes. 


M ESMO | É errado usá-lo como pronome pessoal. 


O professor foi chamado pelo diretor e advertido pelo mesmo. 
O professor foi chamado pelo diretor e advertido por ele. 


N EGAR QU E | Introduz o tempo verbal subjuntivo. 


Ministro nega que é negligente. 
Ministro nega que seja negligente. 


ON DE, AON D E | 1. Ambos designam lugar, mas em contextos 


diferentes. Aonde indica movimento e, assim, que há uma preposição na 
resposta, onde fala de localização. 


Onde choveu muito não haverá aula. 

Onde você está? 

Aonde [até onde] você quer chegar? Quero chegar em casa / até a faculdade. 
Aonde [para onde] você vai? 

Aonde você está? 


2. Jamais use onde/aonde para contextos que não significam lugar. 
Foi a Brasília, onde visitou o STF. 

Fez um discurso onde/aonde citou a Constituição. 

Fez um discurso no qual citou a Constituição. 


POR QU E y PORQU E | Separado e sem acento é usado 


quando pedimos por uma causa ou motivo. Substitua o por que por “para que”, 
“pelo qual”, “pela qual”, “pelos quais”, “pelas quais”, ou inclua a palavra “razão” 
logo depois. Junto e sem acento é usado nas respostas (frases afirmativas). 


Não sei por que (razão) ele foi mal na prova. 
Ele perdeu a hora porque dormiu demais. 
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POR QUÊ / PORQUÊ | Separado e com acento é usado 


no final de frases interrogativas. Junto e com acento é empregado quando for 
uma palavra substantivada, com função de nome. 


Vai levar casaco por quê? 
Você pode me explicar o porquê da confusão? 


PRONOMES PESSOAIS | Evite o uso de pronomes 


pessoais para denominar coisas. 


A Etec Guarujá está mais bonita. Ela recebeu um patrocínio. 
A Etec Guarujá está mais bonita. A escola recebeu um patrocínio. 


QUALQU ER/N EN H U M | É nenhum, e não "qualquer", 


que se emprega depois de negativas. 


Não viu qualquer risco. 
Não viu nenhum risco. 
Nunca provocou qualquer confusão. 
Nunca provocou nenhuma confusão. 


RISCO DE VIDA, DE MORTE | Use as expressões 


como sinônimos. Uma polêmica recente e vazia condenou o uso de risco de 
vida em favor de risco de morte e só empobreceu o idioma. As duas expressões 
falam da mesma coisa (uma ameaça à vida que, naturalmente, pode resultar 
em morte) usando palavras que não são sinônimas. Isso acontece também 
no latim: vitae periculum adire [ou subire] e mortis periculum adire [ou subire] 
são equivalentes. 

O uso varia conforme a comunidade linguística. Os alemães falam risco de vida 
(Lebensgefahr), como os ingleses (life-threatening). Portugueses, franceses, 
espanhóis e italianos dizem perigo de morte, danger de mort, peligro de muerte 
e pericolo di morte. No Brasil, diz o filólogo Evanildo Bechara, a expressão 
“pôr-se a perigo a vida” aparece em dicionários desde o século 18. Machado 
de Assis preferia perigo ou risco de vida: 


Não fosse um homem que passava, um senhor bem vestido, que acudiu depressa, 
até com perigo de vida, estaria morto e bem morto. (Quincas Borba) 


SEQU ER | É um advérbio que só pode ser usado com outro advérbio 
ou preposição com sentido negativo (não, nem, sem) que o reforce. 


Sequer fiquei sabendo se ele passou nos exames. 
O professor sequer foi avisado. 

O professor nem sequer foi avisado. 

Não disse sequer o que pretendia. 

Partiu sem sequer nos avisar. 


SUJEITO E PREDICADO | Nunca separe sujeito e 


predicado por vírgula. A mesma regra vale para termos complementares, 
como verbos e objetos. 


O resultado do exame, não o abateu. 
O resultado do exame não o abateu. 
Quem viver, verá. 

Quem tudo quer tudo perde. 


TÍTULO DE PROJETOS E LIVROS | usize 


aspas e iniciais em maiúsculas para identificar nomes de livros, projetos, 
congressos, seminários etc. Não use aspas para denominações de projetos 
ou iniciativas de governo ou organizações sociais. 


O diretor da Etec é autor do livro “A Importância do Ensino Técnico”. 
O Governo de São Paulo confirmou participação no projeto Médicos Sem Fronteiras. 


TODO, TODO O | Todo tem sentido de “todos”. Todo o tem 


sentido de inteiro. 


O acionista Fulano de Tal doa todo dividendo para instituições beneficentes = todos 
os dividendos. 

Todos o dividendo de abril vai para uma instituição de caridade = o valor integral do 
dividendo de abril. 
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VAIVEM | É uma palavra só; não escreva vai-e-vem. 


VAZAR | Uma informação vaza, mas não se vaza uma informação. 


Foram os funcionários que vazaram a informação. 
Foram os funcionários que fizeram (ou deixaram) vazar a informação. 


VEM, VÊM OU VEEM | A forma "vem" é a 3º pessoa do 


singular do verbo “vir” (presente do indicativo). Já a forma “vêm”, com acento, 
refere-se à 3º pessoa do plural. O “veem” é do verbo “ver” e se refere à 3º 
pessoa do plural. 


O Presidente da empresa não vem para a agenda na capital. 

Os Secretários municipais vêm para o encontro estadual em outubro. 

É preciso reforçar a campanha para conscientizar as pessoas que não veem a 
importância da vacinação. 


VER/VIR | Sempre que for conjugar o verbo ver na 1º pessoa do 
singular no futuro do subjuntivo devemos usar “vir”. A expressão “se eu ver” 
está errada. 


Se eu vir algo suspeito... 
XEQU E | Sempre com "x” quando designar situação difícil. É também 
tradução de “sheik” para o português. 


Sua candidatura estava em xeque. 
O país é governado por um xeque. 


TEXTO 


Os textos das redações do Governo de São Paulo devem 
seguir padrão jornalístico. É recomendável que tenham 
clareza de raciocínio, concisão e didatismo. Parágrafos e 
frases devem ser curtos e conter uma única ideia. 


efira a ordem direta — sujeito, verbo e complemento. 
« Não exagere na voz passiva. 


« Verbos e substantivos fortalecem um texto jornalístico. 
Adjetivos e advérbios tendem a enfraquecê-lo. 


« Evite, quando possível, palavras que afastem o conteúdo 
da precisão, como muitos ou inúmeros. 
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I MAIÚSCULAS, MINÚSCULAS 


Os órgãos que integram o Sicom seguem, com algumas exceções, 
a padronização simplificadora que é adotada pelos grandes jornais 
brasileiros. 


1. A palavra Governo, exclusivamente quando se referir à instituição 
Governo do Estado de São Paulo, sempre leva inicial maiúscula, mesmo 
nas formas sintéticas ou a partir da segunda menção. Para menções ao 
governo federal, sempre com minúsculas, ou substitua pelo sinônimo 
União, este sempre com inicial maiúscula. 


O Governo do Estado de São Paulo dá prioridade à segurança pública. 

O Governo do Estado dá prioridade à segurança pública. 

Segurança pública é prioridade para este Governo. 

O governo federal / A União se comprometeu a renegociar dívidas do Estado. 


2. O cargo do Governador de São Paulo sempre leva inicial maiúscula, 
inclusive a partir da segunda menção: 


O Governador de São Paulo autorizou o uso de veículos blindados pela PM. O 
Governador também anunciou a construção de um hospital em São Bernardo 
do Campo. 

O uso de novas sirenes em todas as viaturas da PM foi autorizado ontem pelo 
Governador. 

O turismo é um grande gerador de emprego e renda, acrescentou o Governador. 


Quando outras autoridades públicas ou dirigentes de grupos privados 
aparecerem em um mesmo texto com o Governador de São Paulo, seus 
cargos também são grafados com inicial maiúscula em todas as menções. 


O Governador de São Paulo recebeu o Governador do Rio Grande do Sul. 

O Secretário de Estado da Fazenda e Planejamento disse que a redução do ICMS 
é uma reivindicação antiga de vários setores. 

O Governador de São Paulo se reuniu em Brasília com o Ministro da Economia. 
O Governador de São Paulo participou de encontro com o Presidente da Ford 
América do Sul, além do Secretário de Estado da Fazenda e Planejamento, do 
Vice-Governador e do Prefeito de São Bernardo do Campo. 


JH DATAS 


Em avisos de pauta e releases, usamos entre parênteses o 
algarismo que indica o dia do mês. A economia de vírgulas deixa o 
texto visualmente mais limpo e fluente. 


O Governador de São Paulo realiza, nesta quarta-feira, 2, visita ao Hospital 
Municipal de Parelheiros. 

O Governador de São Paulo visita nesta quarta-feira (2) o Hospital Municipal de 
Parelheiros. 


O Governador de São Paulo realiza, nesta quarta-feira, 2, às 10h, visita ao 
Hospital Municipal de Parelheiros. 

O Governador de São Paulo visita às 10h desta quarta-feira (2) o Hospital 
Municipal de Parelheiros. 
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LIL sonenos 


Seguimos a padronização consagrada nos jornais: só escrevemos 
por extenso os números de um a dez, cem e mil. A seguir: 


e 25/367/987 

e 1 milhão, 1 bilhão, 1 trilhão 

e Entre mile 10 mil, é possível escrever os números de todas as casas: 
1.215 / 5.498 / 9.400. Ou arredondar: 1,2 mil / 5,4 mil / 9,4 mil 

e Acima de 10 mil, o algarismo precede a grandeza por extenso: 90 
mil / 20,7 milhões / 3 trilhões 


QUESTÃO DE ESTILO 


Atenção ao usar “cerca de” ou “aproximadamente”. É sempre melhor 
usar o número exato. Mas nem sempre é possível. 


Se o Governo entregou 349.354 casas, mas o número enorme 
atrapalha a fluência, é melhor escrever quase 350 mil casas em 
lugar de cerca de. Se o Governo entregou 351.354 casas, é melhor 
escrever pouco mais de 350 mil casas. Em títulos, a melhor opção é 
sempre arredondar: 349,3 mil casas ou 351,3 mil casas. Com números 
hipotéticos, um exemplo de texto fluente e ao mesmo tempo preciso 
pode ser: 


O progr habitacional entregou pouco mais de 350 mil casas desde a 
sua criação - 351.354 até janeiro de 2019. 


Não se usam as expressões “cerca de” ou “aproximadamente” para 
falar de números muitos baixos ou precisos - seria uma contradição. 
“Cerca de dez pessoas” não existe: dez pessoas é uma quantidade que 
dá para contar com a mão. “Aproximadamente 14 pessoas”, "cerca de 
83 pessoas" e construções similares são uma contradição. 


UV acue 


Nos avisos de pauta, notas oficiais e releases, é indispensável 
escrever os significados das siglas empregadas. É um serviço que 
simplifica o trabalho de quem vai usar nossos textos. 


Condephaat = Conselho de Defesa do Patrimônio Histórico, Artístico, 
Arqueológico e Turístico do Estado de São Paulo. 


e Exceção: a comunicação cotidiana com os veículos que cobrem 
determinado setor. Não é preciso escrever, por exemplo, os significados 
de CPTM, Detran ou DER na comunicação direta com jornalistas e ou 
veículos que cobrem rotineiramente temas ligados a transporte. 

e Regras gerais: na primeira ocorrência, escrevemos a sigla primeiro e 
depois, entre parênteses, o significado por extenso. Para siglas com até 
três letras, a norma é escrever todas em maiúsculas. Para siglas com 
quatro ou mais letras: se for possível ler como uma palavra, somente a 
inicial maiúscula; caso seja soletrada, use todas as letras em caixa alta. 


A Fapesp (Fundação de Amparo à Pesquisa do Estado de São Paulo) é 
uma das principais agências brasileiras de fomento à pesquisa científica e 
tecnológica. 


O BNDES (Banco Nacional de Desenvolvimento Econômico e Social) abriu 
linha de crédito para financiar microempreendimentos. 


A Federação Paulista de Futebol (FPF) irá propor uma parceria ao Governo do 
Estado para fomento de categorias de base. 


O Inss é uma autarquia vinculada ao Ministério da Economia, e não ao 
Governo de São Paulo. 


e Importante: dê preferência sempre a siglas que são usadas rotineiramente 
pelos veículos de comunicação. Evite usar siglas de consumo interno do 
Governo do Estado; prefira o nome por extenso na primeira citação, 
depois use secretaria, autarquia, agência estadual etc. 


A Sima (Secretaria de Infraestrutura e Meio Ambiente) lançou um plano para 
despoluição dos rios Pinheiros e Tietê. Para tanto, a Sima pretende firmar PPPs. 


A Secretaria de Infraestrutura e Meio Ambiente lançou um plano para 
despoluição dos rios Pinheiros e Tietê. Para tanto, a pasta pretende firmar PPPs 
(Parcerias Público-Privadas). 
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Importante: dê preferência sempre a siglas que são usadas rotineiramente 
pelos veículos de comunicação. Evite usar siglas de consumo interno do 
Governo do Estado; prefira o nome por extenso na primeira citação, 
depois use secretaria, autarquia, agência estadual etc. 


A Sima (Secretaria de Infraestrutura e Meio Ambiente) lançou um plano para 
despoluição dos rios Pinheiros e Tietê. Para tanto, a Sima pretende firmar PPPs. 


A Secret 
despolu 
(Parceri 


ia de Infra 
ão dos rios Pinheiros e 
as Público-Privadas). 


eio Ambiente lançou um plano para 
Para tanto, a pasta pretende firmar PPPs 


QUESTÃO DE ESTILO 
AACD: Associação de Assistência à Criança Defeituosa 


A própria associação deixou de grafar por extenso o seu nome 
original, que é de 1950, porque ele usa a expressão “criança 
defeituosa”. A AACD se apresenta só como sigla. Nesse caso, valeria 
a uma explicação entre parênteses baseada nas informações do site 
da AACD: 


AACD (associação que desde 1950 é referência em tratamento de 
pessoas com deficiência, especialmente crianças). 


Esse cuidado com as informações faz toda a diferença. 


Siglas em outros idiomas 

No caso de siglas em outros idiomas e conhecidas mundialmente, 
vale a mesma regra acima: explicar entre parênteses o significado do 
serviço. 


O Governo de São Paulo pretende enviar policiais civis e militares para 
visitas à CIA (a agência norte-americana de inteligência) e ao FBI (a 
polícia federal dos EUA). 


QUANTO MAIS CURTO, MELHOR 


Cláusula pétrea: no Sicom, notas para televisão e rádio devem ter 
no máximo dois parágrafos. Para falar de concisão, nada melhor 
que dar exemplo. Caso o assunto precise de mais dados - por 
exemplo estatísticas, a sugestão é anexar essas informações fora 
da nota para dar suporte e transparência às informações. 


EXEMPLO 1 | Proposta de nota com 1.354 toques 


Em relação aos episódios de água com coloração alterada, registradas em alguns 
municípios da Baixada Santista, a Sabesp reconhece a existência do problema e 
está realizando todos os esforços para resolvê-lo o mais rápido possível. A origem 
do problema está em uma das etapas do tratamento, oriunda de uma alteração 
das características da água captada após as fortes chuvas do início do mês. 


Para resolver isso, a Sabesp está fazendo alterações neste processo e salienta que 
a água distribuída, embora tenha alteração na cor em algumas áreas pontuais, 
não oferece risco à saúde, podendo ser consumida. Assim, a questão da coloração 
começará a ser reduzida fortemente hoje mesmo. 


A companhia também deslocou mais equipes para visitar imóveis e identificar as 
anomalias, procurando descobrir em quais áreas as redes foram afetadas. Outras 
equipes estão simultaneamente trabalhando nas descargas de água, isto é, na 
eliminação do líquido da rede que está com cor alterada. As visitas aos imóveis 
estão sendo intensificadas também para orientar os moradores. 


Mais uma vez a Sabesp pede desculpas a todos e pede aos moradores que 
identificarem algum problema que liguem imediatamente para o telefone 0800 
055 0195 (ligação gratuita) ou pela Agência Virtual no site www.sabesp.com.br. 
Os clientes também podem utilizar o aplicativo da Sabesp para Android e iOS. 


CONCISÃO 


Nota reeditada e enviada com 797 toques 


A Sabesp esclarece que está realizando todos os esforços para resolver a situação 
o mais rápido possível. A origem do problema é oriunda de uma alteração das 
características da água captada após as fortes chuvas. Para resolver o problema, 
a Sabesp já iniciou as alterações no processo de tratamento para que a água 
volte a ser incolor. A companhia também deslocou equipes para identificar as 
áreas afetadas. Outras equipes estão simultaneamente trabalhando na descarga 
do líquido da rede que está com cor alterada. 


A Sabesp pede desculpas aos moradores e solicita que se detectarem algum 
problema que liguem imediatamente para o telefone 0800 055 0195 (ligação 
gratuita) ou pela Agência Virtual no site www.sabesp.com.br. Os clientes também 
podem utilizar o aplicativo da Sabesp para Android e iOS. 


Nota reeditada para este manual com 652 toques 


A Sabesp confirma o problema localizado de alteração na coloração da água, 
em decorrências das fortes chuvas, e trabalha para resolvê-lo rapidamente. A 
modificação não traz riscos à saúde, e a água pode ser consumida. Já deslocamos 
equipes para identificar as áreas afetadas e iniciamos o procedimento para que 
líquido volte a ser incolor. Simultaneamente, outras equipes descarregam da rede 
água com aspecto alterado. 


A Sabesp pede desculpas aos moradores pelo transtorno e está à disposição para 
atendê-los pelo telefone 0800 055 0195 (ligação gratuita), pela Agência Virtual, 
no site www.sabesp.com.br e pelos aplicativo da Sabesp para Android e iOS. 


EXEMPLO 2 | Voz ativa e voz passiva 


Todo texto fica mais curto e rico na voz ativa. A voz passiva exige verbos auxiliares, 
quase sempre os mesmos, e deixa o texto repetitivo. Dispensar os verbos auxiliares 
e flexionar os verbos principais é uma recomendação de estilo que melhora o 
texto escrito e faz mais interessante o próprio ato de escrever. 


Os novos equipamentos foram comprados pelo Governo por R$ 1 milhão e serão 
distribuídos a três UBSs (Unidades Básicas de Saúde), onde irão beneficiar mais 
de 25 mil pessoas. 


O Governo investiu R$ 1 milhão na compra dos equipamentos que beneficiarão 
mais de 25 mil pessoas atendidas por três UBSs (Unidades Básicas de Saúde). 


o (E 


« Os textos - releases, respostas etc. - produzidos pelo 
Governo do Estado devem respeitar o princípio da 
impessoalidade das ações da administração pública. 
Por isso, o destaque sempre deve ser dado à instituição 
pública, ao órgão estadual ou secretaria. Evidentemente, 
isso não significa que não se informe as autoridades 
públicas relacionadas ao assunto. Contudo, a prioridade 
sempre deve ser dada às ações do Governo de São Paulo, 
e não aos agentes políticos. 


As notas devem ser produzidas e adaptadas de acordo 
com os veículos de comunicação a que são destinadas. 
Isso potencializa o aproveitamento das informações. Um 
exemplo é o de nota para telejornais, que não dispõem 
de muito espaço para respostas. Uma nota mais longa 
pode ser feita para veículos que dispõem de mais espaço, 
como uma revista ou um site de notícias, por exemplo. 


Evite utilizar jargões e termos técnicos, pois isso 
prejudica a comunicação entre as partes. Por exemplo, 
ao invés de tratar do absenteísmo de pacientes a exames 
agendados, é preferível falar sobre as faltas recorrentes 
dos pacientes. 


Após citações diretas, prefira sempre o uso de verbos 
declarativos simples: afirma, diz, declara, conta, informa 
a autoridade tal. Evite utilizar verbos que dão a entender 
ações subsequentes, como detalhar, garantir etc. 


Evite a expressão “governo paulista” como sinônimo do 
Governo do Estado de São Paulo. Sempre dê preferência 
aos nomes Governo do Estado ou Governo de São Paulo. 
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KH CLICHÊS 


O texto fica mais curto e mais rico quando dispensamos expressões muito 
formais que não acrescentam nenhuma informação, como “cabe salientar”, 
“por outro lado” e outras ainda muito utilizadas na imprensa e na comunicação 


corporativa. 


“Via de regra” é tabu na imprensa brasileira desde 1957, por razões 
impublicáveis. Mas dá para descobrir pesquisando no Google os parâmetros 


“via de regra” + “Paulo Francis” + “Carlos Castello Branco”. 


EVITE: 


= Abrir com chave de ouro 
= Antes de mais nada 

= Fazer por merecer 

» Fonte inesgotável 

= A todo vapor 

= Gerar polêmica 

= Importância vital 

= Avançada tecnologia 

« Inserido no contexto 

= Calorosa recepção 

= Na vida real 

= Caminho já trilhado 

= No fundo do poço 

= Cardápio da reunião 

= Os quatro cantos do mundo 
* Carreira meteórica 

« Perda irreparável 

= Com direito a 


« Pergunta que não quer calar 
= Preencher uma lacuna 

= Prejuízos incalculáveis 

« Quebrar o protocolo 

« Debelar as chamas 

= Ruído ensurdecedor 

« Detonar um processo 

« Soltar nota [use "divulgar"] 

« Sendo que 

= Dispensar apresentações 

= Duras, pesadas críticas 

* Em nível de 

« Enquanto [na condição de] 

= Erro gritante 

« Visivelmente emocionado 

* Estrondoso, retumbante sucesso 
« Tecer críticas 

= Vitória esmagadora 


CRASE | O Governador vai a Catanduva ou à Catanduva? 


Crase vem do grego krásis: mistura, fusão. Tecnicamente, é um 
metaplasmo de subtração que ocorre quando duas vogais iguais 
se fundem no corpo de um vocábulo. 


e Para simplificar, a crase é o sinal de soma da preposição “a” + “a” ou “as” 
(um artigo sempre feminino e sempre definido, no singular ou no plural). 
Portanto, por exclusão, não existe crase antes de palavras masculinas, 
verbos [ele está disposto à colaborar] e da maior parte dos pronomes [o 
que você disse à ela?). 

e Para saber se o Governador vai a Catanduva ou à Catanduva, troque a 
preposição “a” pela equivalente “para” e veja se o substantivo precisa ou 
não ser precedido de artigo feminino definido. 


O Governador vai para a Catanduva? Não. 
Ele vai para Catanduva / Vai a Catanduva. 


= Como a maioria dos nomes próprios geográficos, Catanduva dispensa o 
artigo feminino. A preposição faz sozinha o trabalho de ligar o verbo (vai) 
ao complemento (Catanduva). 


= Há exceções, como nos casos a Bahia, a Itália, a Venezuela. 


Para + a Bahia = à Bahia 
Para + a cidade de Catanduva = à cidade de Catanduva 


= Crase exige artigo feminino definido, nunca indefinido. 


Estou saindo para reuniões [indeterminadas] = vou a reuniões 
Vou para as reuniões de pauta [determinadas] = vou às reuniões 
Vou à reuniões é erro dobrado de crase e de concordância. 


GRAMÁTICA 


= Como a crase marca a soma de dois sons a+a, também pode ocorrer nos 
pronomes demonstrativos aquela, aquele e aquilo. 


Eu me refiro áquilo que o Governador disse ontem. 
= Eu me refiro a (preposição) + aquilo (pronome demonstrativo) 


Vamos entregar as chaves âquele morador. 
= Vamos entregar as chaves a (preposição) + aquele / aquela / aqueles /aquelas 


(pronomes demonstrativos) 


A gramática da norma culta exige a crase para indicar horas: 


Voltamos às 14h. 
O plantão começa às 7h. 


Cinco preposições não permitem a utilização de crase para indicar horas: 
até, após, desde, entre e para. 


Após as 20h, nunca após às 20h 

Até as 20h, nunca até às 20h 

Desde as 20h, nunca desde às 20h 
Entre as 20h e 21h, nunca entre às 20h e 21h 
Previsto para as 20h, nunca previsto para às 20h 


IH CONCORDÂNCIA | Dúvidas frequentes 


90% votaram (o verbo concorda com 90, plural, mais de um) 


90% da população votou (as duas formas são aceitas; adotamos a 
concordância com “população”, no singular e mais perto do verbo) 


1 milhão caiu na malha fina (concordância com 1 milhão, singular) 
1 milhão de contribuintes caíram na malha fina 
R$ 1,5 milhão foi arrecadado (1,5 milhão é grande, mas é singular) 


* Parte, metade: a concordância é sempre no singular 


A maior parte dos moradores concorda (e não concordam) 
Metade dos Governadores já concordou (e não concordaram) 
= Um dos que: a concordância é sempre no plural 


Eu sou um dos que defendem as reformas (e não defende) 


DEL sscenc 


Quem manda nas frases são os “regentes”, que podem ser verbos 
ou nomes. Para se unir aos demais elementos com o sentido 
correto, os regentes “exigem” o uso de preposições determinadas. 


= Não discuta sobre política 
"Discutir" é verbo transitivo direto e dispensa a preposição "sobre". 
Discuta política, o filme, o governo, a relação. 


= Não corrobore com a informação 
"Corroborar" é verbo transitivo direto e dispensa a preposição "com". 
Corrobore a informação. 


= Não faça apologia às drogas 


O substantivo "apologia" rege, exige, a preposição “de”. 
Apologia das drogas e nunca apologia às drogas. 


DD “5 


infraestrutura; extraoficial; 
semialfabetizado; autoescola; 


autoaprendizagem 


super-requisitado; 
sub-base; inter-racial; 
inter-relação; hiper-realista 


COM HÍFEN quando 
a palavra seguinte 
começar com com h ou 
com vogal igual à última 
do prefixo 


Anti-inflamatório; 
micro-ondas; semi-intensivo; 
contra-argumento; 
auto-observação; 
semi-hospitalar; co-herdeiro 


SEM HÍFEN, duplique as 
consoantes RR e SS 


autossuficiente; 
ultrassonografia; autorretrato; 
contrarreforma; ultrarápido 


COM HÍFEN 


bem-vindo; bem-nascido; 
bem-educado; bem 


humorado 


PRIMEIRA 
PALAVRA 
ACENTUADA 


COM HÍFEN 


pós-graduação; pré-datado; 
pré-escolar; pré-história; 
pré-natal; pré-sal 


COM HÍFEN quando 
formado por “geral”, em 
postos de hierarquia ou 

com numeral 


Diretor-Geral; 
Tenente-Coronel; 
Editor-Chefe; 
Diretor-Presidente; 
Primeiro-Ministro; 
brigadeiro do ar (sem hifen) 


SEM HÍFEN 


coorganizar; coordenar; 
cooperação; coirmão; 
coorganizador; 
preestabelecer; 
predeterminado 


COM HÍFEN 


recém-empossada, ex-Reitor, 


Vice-Presidente 


COM HÍFEN, salvo em 
exceções consagradas 
pelo uso como 
à queima-roupa, 
ao-deus-dará 


dia a dia, disse me disse, 
tomara que caia, à toa, arco e 
flecha, calcanhar de aquiles 


Para ver mais casos, acesse: https://educacao.uol.com br/disciplinas/portugues/ 
reforma-ortografica-hifen---prefixacao-o-caso-dos-prefixos-e-falsos-prefixoshtm 


se 


ORTOGRAFIA 


VOGAIS 


ENSEJO 
(o) 


DICIONÁRIOS 


Os corretores ortográficos estão cada vez melhores e podem 
ser consultados na rede. Abaixo, três ferramentas que ajudam a 
escrever melhor e mais rápido. 


1. Dicionário de sinônimos online - gratuito 
É um banco de ideias. Muito útil para evitar repetição de palavras. 
https://www.sinonimos.com.br/ 


2. Dicionários de regência verbal e nominal 

Infelizmente, os melhores não têm edições online. Dois volumes que vale a 
pena ter na redação: Dicionário Prático de Regência Verbal e Dicionário Prático 
de Regência Nominal, de Pedro Celso Luft. 


3. VOLP (Vocabulário Ortográfico da Língua Portuguesa) da Academia 
Brasileira de Letras 

Ferramenta rápida para tirar dúvidas de ortografia, especialmente uso de 
hifens, depois da reforma ortográfica. Gratuito no site da ABL (http://www. 
academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-vocabulari) e também em aplicativo 
para dispositivos móveis. 


FERRAMENTAS 


LEGENDAS 


Uma boa legenda 1) descreve a foto: o local, a circunstância, a 
pessoa ou objeto que o leitor vê e 2) agrega detalhes que estão no 
texto, mas nunca repete o que já está no título ou em uma linha 
fina. 


JH CORRETOR ORTOGRÁFICO 


Sugestão: ao concluir um texto, eliminar os espaços duplos com 
a ferramenta de substituição do Word e só depois (porque fica 
mais rápido) passar o corretor, decidindo realmente se aceita cada 
recomendação. 


Uma segunda leitura melhora o texto. Ao concluir, repita o corretor 
para evitar cacos. 


COMPLEMENTOS 


FUNDAMENTOS JURÍDICOS 


Promoção pessoal é vedada pela Constituição Federal. 


Art. 37,81º 

A publicidade dos atos, programas, obras, serviços e campanhas dos órgãos 
públicos deverá ter caráter educativo, informativo ou de orientação social, 
dela não podendo constar nomes, símbolos ou imagens que caracterizem 
promoção pessoal de autoridades ou de servidores públicos. 


Sobre o referido dispositivo, o comentário de Celso Ribeiro Bastos: “As 
Constituições anteriores não cuidaram deste tema. Não havia, pois, uma 
proibição constitucional que impedisse a realização, sob o falso manto 
de uma publicidade necessária para atos, programas, obras, serviços e 
campanhas de órgãos públicos, de uma verdadeira promoção pessoal das 
autoridades componentes do governo. Verbas enormes eram gastas com 
tal sorte de publicidade indevida. O Texto Constitucional em vigor não 
proibiu, é óbvio, toda e qualquer publicidade, mesmo porque para certos 
atos administrativos ela é indispensável. Procurou, no entanto, discriminar 
a publicidade consentida condicionando-a à satisfação de determinados 
objetivos e impedindo a existência de certos elementos [...]” (Bastos, Celso 
Ribeiro e Martins, Ives Gandra. Comentários à Constituição do Brasil. São 
Paulo: Saraiva, 1992, 3º volume, arts. 37 a 43, p.158-159). 


Ainda, os ensinamentos de José Cretella Júnior sobre o mesmo dispositivo: 
“[..] Agora, os atos, os programas, as obras, os serviços e as campanhas dos 
órgãos públicos podem e devem ser objeto da mais ampla divulgação, desde 
que a publicidade tenha natureza educativa, ou informativa ou de orientação 
social” (Cretella Júnior, José. Comentários à Constituição Brasileira de 1988. 
2º ed. Rio de Janeiro: Forense, 1999, vol.IV, art. 23 a 37, p.2250-2251)” 


O agente público atua em nome da administração pública, sendo simples 
gestor da res, devendo os agentes públicos, em qualquer nível ou hierarquia, 
atuar com estrita observância dos princípios de legalidade e impessoalidade. 
(Art. 4º da Lei nº 8.429/92). 
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Quando o agente público desvirtua o caráter que deve formar a publicidade 
administrativa, de modo que vincule programas, obras, serviços e campanhas 
dos órgãos públicos a imagem do agente público, restará configurado o ato 
promocional indevido. 


A promoção pessoal do agente público se origina do desvirtuamento do 
caráter que deve ter a publicidade dos atos administrativos de forma que 
exista uma espécie de “homenagem” ou “exaltação” da imagem do agente 
público. 


Ocorrendo este desvirtuamento importará em improbidade administrativa, 
nos termos da Magna Carta o qual define que “Os atos de improbidade 
administrativa importarão a suspensão dos direitos políticos, a perda da 
função pública, a indisponibilidade dos bens e o ressarcimento ao erário, na 
forma e gradação previstas em lei, sem prejuízo da ação penal cabível" (CF. 
Art. 37, 54º). 


Para maior segurança, visando atender o disposto constitucional, a Lei nº 
8.429 de 02 de junho de 1992, dispõe, em caráter civil e sancionatório, a 
responsabilização dos agentes públicos quantoa publicidadeautopromocional 
quando o agente público “receber, para si ou para outrem, dinheiro, bem 
móvel ou imóvel, ou qualquer outra vantagem econômica, direta ou indireta, 
a título de comissão, percentagem, gratificação ou presente de quem tenha 
interesse, direto ou indireto, que possa ser atingido ou amparado por ação 
ou omissão decorrente das atribuições do agente público” (Lei nº 8.429/92, 
art. 9, inciso |), ou “usar, em proveito próprio, bens, rendas, verbas ou valores 
integrantes do acervo patrimonial das entidades mencionadas no art. 1º 
desta lei” (Lei nº 8.429/92, art. 9, inciso XII) e por fim no quando '“[...] atenta 
contra os princípios da administração pública qualquer ação ou omissão que 
viole os deveres de honestidade, imparcialidade, legalidade, e lealdade às 
instituições, e notadamente” (Lei nº 8.429, art. 11). 


Determina Carlos Frederico Brito dos Santos, que nos termos do at. 9º, 
inciso XII da Lei 8.429/92: “o agente público aproveita-se da publicidade 
pública para se autopromover, acrescentando o seu nome, a sua imagem ou 


qualquer símbolo que o identifique pessoalmente, ao invés de tão-somente 
cumprir o disposto na norma constitucional. Aproveita-se da propaganda 
oficial, custeada pelo erário, para tirar proveito pessoal ilegal, enriquecendo- 
se ilicitamente, porquanto deixou de pagar de seu bolso pela autopromoção, 
aproveitando-se do exercício de cargo público” (SANTOS, 2015, A Região. 
Site Uol). 


Vale ressaltar que empresas de publicidade, seja ela de qualquer gênero como 
redes de televisão, abertas ou fechadas, jornais, revistas e sites, têm o dever 
jurídico de recusar qualquer proposta de publicidade administrativa que 
importará promoção pessoal sob pena de responsabilização como determina 
a Lei nº 8.429/92, afirmando ainda que são aplicáveis, no que couber, aquele 
que, mesmo não sendo agente público, induza ou concorra para a prática 
do ato de improbidade ou dele se beneficie sob qualquer forma direta ou 
indireta. (Art. 3º). 


Nas plataformas das redes sociais este crime também se caracteriza como 
restou demonstrado pela notícia veiculada pelo jornal “O Globo” sobre a 
possível utilização pelo Min. Maurício Quintella de contrato de prestação de 
serviços de assessoria de imprensa, mantido pelo Ministério dos Transportes, 
para promoção pessoal, com a produção de conteúdo para serem utilizados 
nas redes sociais. 


Para que o agente público venha a sofrer as sanções cabíveis pelo desvio 
de finalidade da publicidade conferida do 81º do art. 37 da CF, deve ficar 
caracterizado a promoção pessoal à custa do erário público. 


Ausente qualquer vantagem promocional do agente às custas do erário 
público e presentes os elementos citados que devem conter a publicidade 
dos atos administrativo, o fato será atípico perante a responsabilização do 
agente e empresa que veiculou a publicação. 
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LICENÇA 


Este manual está publicado sob a licença Creative Commons aberta 
(CC BY-SA). Isso significa que qualquer pessoa pode adaptar e criar o 
conteúdo deste documento para fins pessoais ou comerciais, desde 
que seja dado o crédito e que licencie as novas criações sob termos 
idênticos. Essa é a mesma licença com que foi criada a Wikipédia. 


Isso foi feito para afirmar o caráter público deste material e também 
para ajudar outros órgãos da administração pública a lançarem seus 
próprios documentos. 
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